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15/11/1376ت ه مورخ /74888شماره  یروزنامه رسم29/11/1376مورخ  15436نقل از شماره 

) قـانون 34بـه اسـتناد مـاده (    یـی و دارا يوزارت امور اقتصاد یشنهادبنا به پ 5/11/1376در جلسه مورخ  یرانوز هیات

:نمود یبتصو یرشرح ز هشده را ب یادنامه موضوع ماده  یینآ-1366مصوب -کشور یمحاسبات عموم

"اموال ینام يهایتو مسئول یفو طرز انتخاب و حدود وظا یطنامه مربوط به شرا آیین"	

 یـا به موجب حکم وزارتخانه یربطذ یحساببا موافقت ذ یرسم ینمستخدم یناست که از ب ياموال مامور ینام)1ماده

 کـه یحساب اموال و اوراق ـ یمو تحول و تنظ یلحفظ و حراست و تحو یتسمت منصوب و مسئول ینبه ا یمؤسسه دولت

 امـوال  نامـه  ییننامه و آ یینآ ینخود را بر اساس مقررات ا یتحت ابوابجمع يکالاها یندر حکم وجه نقد است و همچن

.مقررات مربوط به عهده خواهد داشت یرو سا یدولت

 عدمدر صورت یو مؤسسات دولت هامورد عمل وزارتخانه یعموم ینعان در قوانممقررات مربوط به صاحب ج )1تبصره

.باشدمی قابل اجرا یزاموال ن يامنا يکشور برا یبا مفاد قانون محاسبات عموم تیرمغا

دار  عهـده مـوارد  یر، انبارها و سـا ها، موزهها، کتابخانههایشگاهدر آزما یشغل ینعناو یرکه تحت سا ینیمورأم )2تبصره

نامه  یینآ اینموضوع يهایتباشند، از لحاظ مسئولها میحساب آن يو نگهدار یحفظ و حراست اموال دولت یتمسئول

.اموال خواهند بود یندر حکم ام

بـه  یبـه طـور امـان    یو مؤسسـات دولت ـ  هـا که توسط وزارتخانـه  یو حفظ و حراست اموال یلتحو یتمسئول)3تبصره

 چنـد حسب ضـرورت  یایکبه عهده  یدگردد بامی یل، تحویتلود یرغ یعموم يو مؤسسات و نهادها یدولت يهاشرکت

 موضوعیتاموال خواهند بود محول گردد. مسئول ینمذکور که در حکم ام يهاموقت دستگاه یرنفر از کارکنان ثابت و غ

.  در مورد حفظ و حراست و اعاده اموال مذکور نخواهد بود یرندهگ ت دستگاه تحویلیرافع مسئوله تبصر ینا
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 يهـا طرحيمجر یدولت یرغ یعموم يو مؤسسات و نهادها یدولت يهاو شرکت یو مؤسسات دولت هاوزارتخانه )2ماده

 امـوال ینمزبـور برابـر مقـرارت ام ـ    يهاحساب اموال طرح یمو تنظ یلمکلفند به منظور حفظ و حراست و تحو یعمران

.یندو منصوب نما یینتع

 بایـد یعمران ـ يهادر ارتباط با طرح یدولت یرغ یعموم يو مؤسسات و نهادها یدولت يهااموال در شرکت ینام)تبصره

.منصوب گردد هاموقت آن یرکارکنان ثابت و غ یناز ب

:باشد یرز یطشرا يدارا یداموال با ینام )3ماده

. یرستاندوره دب یانپا یلیداشتن حداقل مدرك تحص :الف

. مربوط یفانجام وظا يلازم برا ییو توانا یتداشتن صلاح :ب

. شده است ینیب یشکه در مقررات مربوط پ یزانیمناسب در موارد و به م ینسپردن تضم :ج

کـه ضـمن داشـتن    يماده استفاده موقت از افـراد  ینا» الف«موضوع بند  یطدر صورت نبودن فرد واجد شرا) 1تبصره

 یفعل ـ ینظـام آموزش ـ  ییدوره راهنمـا  یـان پا یـا سـابق   یسوم متوسطه نظام آموزش یلیمدرك تحص يدارا یطشرا سایر

.مربوط بلامانع است یبه شرط دارا بودن حداقل دو سال سابقه کار تجرب ،باشند

 کسانییناز ب یدبا هاآن یرو نظا یلوازم فن، یشگاهی، لوازم آزمايموزه ا یاي، اشهااموال کتب کتابخانه يامنا )2تبصره

لازم  فنـی اطلاعـات  يآن حسب مورد دارا یکتبصره  یاماده  ینمندرج در ا یطانتخاب شوند که علاوه بر دارا بودن شرا

.باشند

و تحـول  یـل و تحو هـا حساب آن یمو تنظ یحساب اموال دولت يمربوط به نگهدار یفاموال از لحاظ وظا ینام )4ماده

.یدنمامی یفهانجام وظ یحسابذ نظریرمقررات مربوط ز یرو سا یتحت ابوابجمع اموال

 طریقذي حساب مکلف است در فواصل زمانی مناسب حسب مورد به تشخیص خود و حداقل سالی یک بار به  )تبصره

جهتاموال مراتب را ینام یدر ابوابجمع يو در صورت مشاهده کسر یدگیاموال رس ینحساب ام يبه موجود یمقتض
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 پیگیريموضوع را یجهگزارش و تا حصول نت ییو دارا يو وزارت امور اقتصاد یربطذ یمؤسسه دولت یااقدام به وزارتخانه 

.یدنما

يطبقـه بنـد   یـت خود با رعا یتحت ابوابجمع مصرفییراز اموال منقول غ یکهر  ياموال مکلف است برا ینام )5ماده

يباشـد رو مـی  یسـر م هـا که الصاق برچسب بـه آن  یشماره اختصاص دهد و شماره مذکور را در مورد اموال یکمربوط

وزارت ییـد و تا یربطذ ییدستگاه اجرا یشنهادو پ یصکه به تشخ یاموال يردو در مو یددرج و به مال الصاق نما برچسب

 خواهـد یکاف هانباشد، ثبت مشخصات مال در دفاتر و صوررتحساب یسرالصاق برچسب به آنها م ییو دارا ياقتصاد امور

.بود

 براساسخود را یکه بدواً حساب اموال ییماده در مورد واحدها ینشماره بر چسب هر طبقه از اموال موضوع ا)1تبصره

کـه   واحـدهایی و در مـورد  یافـت تسلسل ادامـه خواهـد    یتشروع و با رعا یکاز شماره  یندنمامی یمنامه تنظ یینآ ینا

سابق  يهابرچسبهستند، شماره برچسب هر طبقه به دنبال شماره ینامه اموال دولت یینحساب اموال براساس آ يدارا

.  کندمی یداادامه پ

الصـاق  يو بـه نحـو   یـه که دوام لازم را داشته باشـد ته  یمال به صورت یتمتناسب با وضع یدنوع برچسب با )2تبصره

بـر حسـب    یمصـرف  یـر از امـوال منقـول غ   یکه در مورد برخ ـ ی. در صورتیایدبه مال وارد ن یکه صدمه و خسارت گردد

اموال مکلـف اسـت در مـورد     ینو اعلام گردد، ام یینتع یبرچسب خاص ییو دارا يطرف وزارت امور اقتصاد ازضرورت

.یداز همان نوع برچسب استفاده نما اموالینگونها

 بهخود را یو فرستاده واحد ابوابجمع یدهرس یمصرف یروال مکلف است مشخصات کامل اموال منقول غام ینام )6ماده

.یدو برچسب نوع و طبقه اموال در دفاتر مربوط ثبت نما یصیشماره تخص یبترت

.یداموال به عمل آ يطبقه بند دستورالعملیتبا رعا یدماده با ینثبت دفاتر موضوع ا) تبصره
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 ذیـربط يدائـم از واحـد ادار   یامقررات به طور موقت  یتبا رعا یمال یدکه با یاموال مکلف است در مواقع ینام )7ماده

و  ترتیـب شـماره  يخارج شود با توجه به مجوز صادر شده از طرف مقامات مجاز دستگاه مربوط پروانـه خـروج کـه دارا   

 انتظامـات مشخصات کامل باشد در سه نسخه صادر و نسخه اول را به خارج کننده مال و نسخه دوم را بـه واحـد   يحاو

 رسـیده یـربط امـوال و مقـام مجـاز ذ    ینام يبه امضا ید، پروانه مذکور بایدنما يو نسخه سوم را نزد خود نگهدار یلتحو

.  باشد

مـاده خـارج و تـابع ضـوابط     یـن از شمول ا يادار یتمامور یات به منظور ارائه خدم یدولت يهاوخروج خودر)1تبصره

.  باشدمی به خود مربوط

يادار یفانجـام وظـا   یـا که به منظور خـدمات   یهنقل یلوسا یرو سا یکلتو موتورس یلتخروج دوچرخه، موب)2تبصره

 اینباشد از شمولمی یرندهگ یلآنها به عهده شخص تحو يحفظ و نگهدار یتشود و مسئولمی یاکارکنان شده  تحویل

. ماده خارج است

.  باشدمی تابع ضوابط خاص خود هاآن از کتابخانه یرخروج موقت کتاب و نظا)3تبصره

 بـه آن یتخارج شـود، مسـئول   یربطذ يماده از واحد ادار ینبدون پروانه خروج موضوع ا یکه مال یدر صورت )4تبصره

.  بودمربوط خواهد نتظامات ه واحد ادعه

هر سال را تـا آخـر مهـر    یمهو فرستاده ن یدهرس یمصرف یراموال مکلف است صورتحساب اموال منقول غ ینام)8ماده

و پس از یمدفاتر اموال در سه نسخه تنظ يماه سال بعد از رو یندوم را تا آخر فرورد یمههمان سال و صورتحساب ن ماه

امضاي خود و رئیس واحد ذیربط به ذیحسابی تحویل نماید... ذیحساب مربوط پس از بررسی صورتحساب و امضـاي آن  

یک نسخه از آن را حسب مورد در مرکز به وزارت امور اقتصادي و دارایی استان مربوط ارسال و نسـخه دیگـر آن را بـه    

.  یدنمامی يمتبوع ارسال و نسخه سوم را نزد خود نگهدار واحد
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 دفتريخود را در یابوابجمع یو در حکم مصرف یو فرستاده مصرف یدهاموال مکلف است اموال منقول رس ینآم)9ماده

 سـال  آخـر  يابلاغ شده است، ثبت نموده و صـورت موجـود   ییو دارا يکه از طرف وزارت امور اقتصاد يمطابق نمونه ا

.  یدارسال نما یحسابیبه ذ یربطواحد ذ یسخود و رئ يو پس از امضا یمخود را در سه نسخه تنظ

نسـخه آن را حسـب   یکماه سال بعد  ینتا آخر فرورد یآن منته يصورتحساب و امضا یمربوط پس از بررس ذیحساب

استان مربوطـه ارسـال و   ییو دارا يکل امور اقتصاد هو در استان به ادار ییو دارا يدر مرکز به وزارت امور اقتصاد مورد

.  یدنمامی ينسخه آن را به واحد متبوع ارسال و نسخه آخر را نزد خود نگهدار یک

 ،در ثبت اقـلام رخ دهـد   یگاه اشتباهشود و هر يثبت و نگهدار یبدون خدشه و قلم خوردگ یددفاتر اموال با )10ماده

.  یدنما یدل قخود در ستون ملاحظات در مقابل نام ما يلازم را به امضا یحاموال مکلف است توض ینام

 صـفحه و از یـد نمامـی  ثبت شده دفاتر اموال را بسته و امضا یفرد ینآخر یلاموال ذ ینام یسال مال یاندر پا)11ماده

. بعد استفاده خواهد نمود یموال سال مالاهمان دفاتر جهت ثبت مشخصات  يبعد

. همان مال انجام شود یدهدر مقابل مشخصات رس یستیثبت مراتب حذف هر قلم از اموال فرستاده در دفاتر با)تبصره

از یاز امـوال دولت ـ  یبرخ یتنامه که با توجه به طبع و ماه یینآ ینمشمول ا یدولت يهاهآن دسته از دستگا)12ماده

 لی ـتحوقبیل اموال موزه ها، کتب کتابخانه ها و انواع کالاي انبارها، براي حفظ و حراست و تنظیم و نگهداري حسـاب و  

 بجـاي مـوال ایـل قب یـن در مـورد ا  ییو دارا يموافقت وزارت امور اقتصادبا  یندنمامی استفاده یخاص يهااز روش هاآن

.مربوط را اعمال خواهند نمود يهانامه روش یینآ ینمقرر در ا يهااستفاده از روش

 آنکه نمونه يبرچسب در دفتر یصرا بلافاصله بدون تخص یدهرس یاموال مکلف است اموال منقول امان ینام )13ماده

 ادارهیـا یحسابذ ییدرا در فرم مربوط که به تا هاشود ثبت و فهرست آنمی یینتع ییو دارا يتوسط وزارت امور اقتصاد

 امـور و حسـب مـورد بـه وزارت    یحسـاب نسخه را توسط ذ یکو  یماست، در سه نسخه تنظ یدهرس یزمجاز از طرف او ن

.یدنما ياستان و نسخه دوم را به واحد متبوع ارسال و نسخه سوم را نزد خود نگهدار ییو دارا ياقتصاد
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و دهنـده مـال   یرنـده گ يامـوال واحـدها   ي، امنا یاستفاده از مال امان يشده برا یینزمان تع يپس از انقضا )14ماده

درصـورت . ینـد متبوع خود کتباً گزارش نما يمکلفند به منظور استرداد مال مذکور ، مراتب را به موقع به واحدها امانی

استرداد مال باید صورت جلسه لازم مطابق نمونه مربوط در چهار نسخه تنظیم و پس از تأئید ذیحساب و یا افراد مجـاز  

.شود یمتسل یرندهگ یلدهنده و تحو یلآن به تحو یگرنسخه د متبوع و دو ياز واحدها یکبه هر  يطرف او نسخه ا از

بـا   خودیاموال تحت ابوابجمع ي) مکلف است در آخر هر سال نسبت به شمارش موجوداموال (انبار دار ینام)15ماده

در  گـردد می یینتع ییو دارا يکه از طرف وزارت امور اقتصاد یمطابق فرم یربطذ ییس دستگاه اجرایرئ یندهمانحضور 

مورد  حسبماه سال بعد نسخه اول را ینمربوط حداکثر تا فرورد یحساباداره و ذ یسرئ ییدسه نسخه اقدام و پس از تأ

دوم را  نسخهو یلاستان مربوط تحو ییو دارا يبه اداره کل امور اقتصاد هاو در استان یدر مرکز به اداره کل اموال دولت

.  یدنما يبه واحد متبوع خود ارسال و نسخه سوم را نزد خود نگهدار

 مـاه خود را حداکثر ظرف مدت شش یمنقول ابوابجمع یراموال مکلف است فهرست مشخصات اموال غ ینام )16ماده

.یدنمارا بلافاصله گزارش  يبعد ییراتمربوط ارسال و تغ یحسابیو به ذ یهنامه ته یینآ ینپس از ابلاغ ا

یکشـور، همـان جمعـدار قبل ـ    ی) قانون محاسبات عموم34اموال منصوب شده بر اساس ماده ( ینچنانچه ام )17ماده

نامـه  یـین آ یـن امـوال و براسـاس ا   ینخود را با سمت ام ـ یتدر دفاتر مورد عمل شروع فعال یداموال با ینباشد ام اموال

یاز جمعدار قبل یرغ یاموال ینجمعدار اموال بوده و ام يکه واحد مربوط قبلاً دارا يو در موارد یدنما یکو تفک مشخص

صـورت   یمامـوال بـا تنظ ـ   ینخـود بـه ام ـ   یاموال ابـوابجمع  یلآن در نظر گرفته شود جمعدار سابق مکلف به تحو براي

نسـخه از صـورت    یکباشد خواهد بود،  یدهرس هاآن یندگاننما یامربوط  یحسابذواحد و یسرئ يکه به امضا ايجلسه

.  شودمی ياموال نگهدار یننزد ام یگرارسال و نسخه د یربطذ یحسابذ يبرا مزبورجلسه
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سلب شـود مکلـف   ياز و یاموال یناز انحاء سمت ام يبه نحو یایافتهسمت  ییراموال تغ ینکه ام یدر صورت )18ماده

اقـدام  یـد امـوال جد  ینخود بـه ام ـ  یاموال ابوابجمع یلنامه نسبت به تحو یینآ ین) ا17مقرر در ماده ( یببه ترت است

.  نماید

 امـین خود به یابوابجمع یلنامه از تحو یینآ ین) ا17جمعدار سابق موضوع ماده ( یااموال  ینکه ام يدر موارد) تبصره

 وامـوال  یـل نباشـد تحو  یسـر م یاموال تحت ابوابجمع یلتحو يبرا يعلت حضور وبه هر یایداستنکاف نما یداموال جد

 انجاممحاسبات کشور یواند یندهو نما هاآن یندگاننما یامربوط  یحسابواحد و ذ یسدفاتر و سوابق مربوط با حضور رئ

حضور امین  عدم یادر مورد علت استنکاف  یربطواحد ذ یدگیتبصره مانع از رس ینو تحول موضوع ا یلخواهد شد. تحو

موال یا جمعدار سابق و اقدامات قانونی لازم در این زمینه نخواهد بود.ا

محـل را بـا ذکـر مشخصـات     یـا موجود در هر اطاق  یمصرف یراموال مکلف است صورت اموال منقول غ ینام)19ماده

 ـ   یـربط نفر از کارکنـان واحـد ذ   یکخود و  يو پس از امضا یمدر سه نسخه تنظ کامل اداره مربـوط  یسکـه از طـرف رئ

و نسخه سـوم را  یلو نسخه دوم را به کارمند مذکور تحو ينسخه آن را نزد خود نگهدار یکو  یمشده است، تنظ معرفی

باشد و کارکنان فوق الذکور که صورت امـوال می مجاز یربطاموال ذ ینام یمحل مربوط الصاق و با اطلاع قبل یااطاق  در

 درو نقصـان  يدر صورت بروز کسر ینو هم چن ییل از هر نوع نقل و انتقال و جابجارسد، مکلفند قبها میآن يامضا به

امـوال مربـوط اعـلام    یناقدامات لازم کتباً به ام ـ يبرا یربطکارمند ارشد واحد ذ یایسرئ یقاموال مزبور مراتب را از طر

.یندنما

و یفارا کـه براسـاس وظ ـ   مصرفیمنقول غیرر واحد اموال ه یسو موافقت رئ یصتواند به تشخمی اموال ینام)هتبصر

اموال بـا توجـه بـه    یلقب ینباشد و حفظ و حراست امی چند نفر از کارمندان یایکمحوله مورد استفاده  يهاموریتأم

) آن یرحساب و نظا ینو ماش ینمانند دوربر از کارکنان مذکور مقدور باشد (نف یکات آنها توسط یخصوص یرسا یاحجم

صورت مشخصات اموال مزبور به کارمند مربوط بسپارد. صورت مشخصات مورد اشاره در سه نسخه یلذ یداخذ رس با
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محـل  یـا و نسخه سوم در اطـاق   یمتسل یرندهگ یلو نسخه دوم به تحو ياموال نگهدار ینو نسخه اول آن نزد ام تنظیم

.  الصاق خواهد شد مربوط

 اموالمحوله يهایتمورأو م یفکه بر طبق وظا یشود تا زمانمی سپرده هاتبصره به آن ینکه اموال موضوع ا کارمندانی

از  پـس امـوال را بلافاصـله   یـل قب ینمسئول هستند و مکلفند ا هادارند در مورد حفظ و حراست آن یارمذکور را در اخت

.یندنما یلط تحواموال مربو ینبه ام یدبا اخذ رس یبازنشستگ یاسمت  ییرتغ یايادار یازرفع ن

يهـا برنامـه  يو اجـرا  یمنسبت بـه تنظ ـ  ییو دارا يوزارت امور اقتصاد يمکلفند با همکار یدولت يهادستگاه)20ماده

و  یفوظـا  يمـاموران مربـوط بـه منظـور فـراهم آوردن موجبـات حسـن اجـرا         یراموال و سـا  يامنا يلازم برا آموزشی

.یندباشد اقدام نمامی محول هابه عهده آن یارتحت اخت یکه در رابطه با اموال دولت ییهایتمسئول

امین اموال مکلف است در صورت مفقود شدن یا از بین رفتن یا وارد شدن خسارت بـه مـال ناشـی از سـیل،      )21ماده 

واحـد  یسرئ ـ یاطلاع دهد تـا پـس از گـواه    یربطمراتب را کتباً به واحد ذ یگرهر علت د یايآتش سوز یا، سرقت زلزله

.  و اقدام لازم گزارش گردد یدگیرس يمربوط برا یمؤسسه دولت یامراتب به وزارتخانه  مزبور

را به  حساب اوراق در حکم وجه نقد یمو تحول و تنظ یلحراست و تحو یتاموال اوراق بهادار که مسئول ینام) 22ماده

 تهیهییدارا ويکه توسط وزارت امور اقتصاد یبراساس دستورالعمل ونامه  یینآ ینا یتخود را با رعا یفوظاعهده دارد، 

.انجام خواهد داد یحسابذ نظریرگردد زمی و ابلاغ

ازقسمتیي امناي اموال و ضرورت حفظ و حراست اموال دولتی که هابا توجه به اهمیت وظایف و مسئولیت )23ماده 

و شـغل   امـوال ینکشور موظف است فوق العاده شغل ام ـ یاستخدام وسازمان امور اداريدهد، می یلالمال را تشکیتب

 یرموارد نظ چنینباشد و هممی اموال یننامه در حکم ام یینآ ینموضوع ا يهایتمسئول یتموزه دار را که از لحاظ رعا

.مشاغل مذکور فراهم گردد يبرا یتجذب افراد واجد صلاح یزهکه انگ یندنما ینیب یشپ يرا به نحو

حسن حبیبی

س جمهوریاول رئ معاون
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[bookmark: _GoBack]هیات وزیران در جلسه مورخ 5/11/1376 بنا به پیشنهاد وزارت امور اقتصادی و دارایی به استناد ماده (۳۴) قانون محاسبات عمومی کشور- مصوب 1366- آیین نامه موضوع ماده یاد شده را به شرح زیر تصویب نمود:



" آیین نامه مربوط به شرایط و طرز انتخاب و حدود وظایف و مسئولیت‌های امین اموال "

ماده ۱) امین اموال ماموری است که از بین مستخدمین رسمی با موافقت ذیحساب ذیربط به موجب حکم وزارتخانه یا مؤسسه دولتی به این سمت منصوب و مسئولیت حفظ و حراست و تحویل و تحول و تنظیم حساب اموال و اوراقی که در حکم وجه نقد است و همچنین کالاهای تحت ابوابجمعی خود را بر اساس مقررات این آیین نامه و آیین نامه اموال دولتی و سایر مقررات مربوط به عهده خواهد داشت.

تبصره ۱) مقررات مربوط به صاحب جمعان در قوانین عمومی مورد عمل وزارتخانه‌ها و مؤسسات دولتی در صورت عدم مغایرت با مفاد قانون محاسبات عمومی کشور برای امنای اموال نیز قابل اجرا می‌باشد.

تبصره ۲) مأمورینی که تحت سایر عناوین شغلی در آزمایشگاه‌ها، کتابخانه‌ها، موزه‌ها، انبارها و سایر موارد عهده دار مسئولیت حفظ و حراست اموال دولتی و نگهداری حساب آن‌ها می‌باشند، از لحاظ مسئولیت‌های موضوع این آیین نامه در حکم امین اموال خواهند بود.

تبصره ۳) مسئولیت تحویل و حفظ و حراست اموالی که توسط وزارتخانه‌ها و مؤسسات دولتی به طور امانی به شرکت‌های دولتی و مؤسسات و نهادهای عمومی غیر دولتی، تحویل می‌گردد باید به عهده یک یا حسب ضرورت چند نفر از کارکنان ثابت و غیر موقت دستگاه‌های مذکور که در حکم امین اموال خواهند بود محول گردد. مسئولیت موضوع این تبصره رافع مسئولیت دستگاه تحویل گیرنده در مورد حفظ و حراست و اعاده اموال مذکور نخواهد بود. 
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ماده ۲) وزارتخانه‌ها و مؤسسات دولتی و شرکت‌های دولتی و مؤسسات و نهادهای عمومی غیر دولتی مجری طرح‌های عمرانی مکلفند به منظور حفظ و حراست و تحویل و تنظیم حساب اموال طرح‌های مزبور برابر مقرارت امین اموال تعیین و منصوب نمایند.

تبصره)امین اموال در شرکت‌های دولتی و مؤسسات و نهادهای عمومی غیر دولتی در ارتباط با طرح‌های عمرانی باید از بین کارکنان ثابت و غیر موقت آن‌ها منصوب گردد.

ماده ۳) امین اموال باید دارای شرایط زیر باشد:

الف: داشتن حداقل مدرک تحصیلی پایان دوره دبیرستان. 

ب: داشتن صلاحیت و توانایی لازم برای انجام وظایف مربوط. 

ج: سپردن تضمین مناسب در موارد و به میزانی که در مقررات مربوط پیش بینی شده است. 

تبصره ۱) در صورت نبودن فرد واجد شرایط موضوع بند «الف» این ماده استفاده موقت از افرادی که ضمن داشتن سایر شرایط دارای مدرک تحصیلی سوم متوسطه نظام آموزشی سابق یا پایان دوره راهنمایی نظام آموزشی فعلی باشند، به شرط دارا بودن حداقل دو سال سابقه کار تجربی مربوط بلامانع است.

تبصره ۲) امنای اموال کتب کتابخانه‌ها، اشیای موزه ای، لوازم آزمایشگاهی، لوازم فنی و نظایر آن‌ها باید از بین کسانی انتخاب شوند که علاوه بر دارا بودن شرایط مندرج در این ماده یا تبصره یک آن حسب مورد دارای اطلاعات فنی لازم باشند.

ماده ۴) امین اموال از لحاظ وظایف مربوط به نگهداری حساب اموال دولتی و تنظیم حساب آن‌ها و تحویل و تحول اموال تحت ابوابجمعی و سایر مقررات مربوط زیر نظر ذیحساب انجام وظیفه می‌نماید.

تبصره) ذی حساب مکلف است در فواصل زمانی مناسب حسب مورد به تشخیص خود و حداقل سالی یک بار به طریق مقتضی به موجودی حساب امین اموال رسیدگی و در صورت مشاهده کسری در ابوابجمعی امین اموال مراتب را جهت 
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اقدام به وزارتخانه یا مؤسسه دولتی ذیربط و وزارت امور اقتصادی و دارایی گزارش و تا حصول نتیجه موضوع را پیگیری نماید.

ماده ۵) امین اموال مکلف است برای هر یک از اموال منقول غیر مصرفی تحت ابوابجمعی خود با رعایت طبقه بندی مربوط یک شماره اختصاص دهد و شماره مذکور را در مورد اموالی که الصاق برچسب به آن‌ها میسر می‌باشد روی برچسب درج و به مال الصاق نماید و در موردی اموالی که به تشخیص و پیشنهاد دستگاه اجرایی ذیربط و تایید وزارت امور اقتصادی و دارایی الصاق برچسب به آنها میسر نباشد، ثبت مشخصات مال در دفاتر و صوررتحساب‌ها کافی خواهد بود.

تبصره ۱) شماره بر چسب هر طبقه از اموال موضوع این ماده در مورد واحدهایی که بدواً حساب اموالی خود را براساس این آیین نامه تنظیم می‌نمایند از شماره یک شروع و با رعایت تسلسل ادامه خواهد یافت و در مورد واحدهایی که دارای حساب اموال براساس آیین نامه اموال دولتی هستند، شماره برچسب هر طبقه به دنبال شماره برچسب‌های سابق ادامه پیدا می‌کند. 

تبصره ۲) نوع برچسب باید متناسب با وضعیت مال به صورتی که دوام لازم را داشته باشد تهیه و به نحوی الصاق گردد که صدمه و خسارتی به مال وارد نیاید. در صورتی که در مورد برخی از اموال منقول غیر مصرفی بر حسب ضرورت از طرف وزارت امور اقتصادی و دارایی برچسب خاصی تعیین و اعلام گردد، امین اموال مکلف است در مورد اینگونه اموال از همان نوع برچسب استفاده نماید.

ماده ۶) امین اموال مکلف است مشخصات کامل اموال منقول غیر مصرفی رسیده و فرستاده واحد ابوابجمعی خود را به ترتیب شماره تخصیصی و برچسب نوع و طبقه اموال در دفاتر مربوط ثبت نماید.

تبصره) ثبت دفاتر موضوع این ماده باید با رعایت دستورالعمل طبقه بندی اموال به عمل آید.
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ماده ۷) امین اموال مکلف است در مواقعی که باید مالی با رعایت مقررات به طور موقت یا دائم از واحد اداری ذیربط خارج شود با توجه به مجوز صادر شده از طرف مقامات مجاز دستگاه مربوط پروانه خروج که دارای شماره ترتیب و حاوی مشخصات کامل باشد در سه نسخه صادر و نسخه اول را به خارج کننده مال و نسخه دوم را به واحد انتظامات تحویل و نسخه سوم را نزد خود نگهداری نماید، پروانه مذکور باید به امضای امین اموال و مقام مجاز ذیربط رسیده باشد. 

تبصره ۱) خروج خودروهای دولتی به منظور ارائه خدمت یا ماموریت اداری از شمول این ماده خارج و تابع ضوابط مربوط به خود می‌باشد. 

تبصره ۲) خروج دوچرخه، موبیلت و موتورسیکلت و سایر وسایل نقلیه که به منظور خدمات یا انجام وظایف اداری تحویل کارکنان شده یا می‌شود و مسئولیت حفظ و نگهداری آنها به عهده شخص تحویل گیرنده می‌باشد از شمول این ماده خارج است. 

تبصره ۳) خروج موقت کتاب و نظایر آن از کتابخانه‌ها تابع ضوابط خاص خود می‌باشد. 

تبصره ۴) در صورتی که مالی بدون پروانه خروج موضوع این ماده از واحد اداری ذیربط خارج شود، مسئولیت آن به عهده واحد انتظامات مربوط خواهد بود. 

ماده ۸) امین اموال مکلف است صورتحساب اموال منقول غیر مصرفی رسیده و فرستاده نیمه هر سال را تا آخر مهر ماه همان سال و صورتحساب نیمه دوم را تا آخر فروردین ماه سال بعد از روی دفاتر اموال در سه نسخه تنظیم و پس از امضای خود و رئیس واحد ذیربط به ذیحسابی تحویل نماید... ذیحساب مربوط پس از بررسی صورتحساب و امضای آن یك نسخه از آن را حسب مورد در مركز به وزارت امور اقتصادی و دارایی استان مربوط ارسال و نسخه دیگر آن را به واحد متبوع ارسال و نسخه سوم را نزد خود نگهداری می‌نماید. 
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ماده ۹) آمین اموال مکلف است اموال منقول رسیده و فرستاده مصرفی و در حکم مصرفی ابوابجمعی خود را در دفتری مطابق نمونه ای که از طرف وزارت امور اقتصادی و دارایی ابلاغ شده است، ثبت نموده و صورت موجودی آخر سال خود را در سه نسخه تنظیم و پس از امضای خود و رئیس واحد ذیربط به ذیحسابی ارسال نماید. 

ذیحساب مربوط پس از بررسی صورتحساب و امضای آن منتهی تا آخر فروردین ماه سال بعد یک نسخه آن را حسب مورد در مرکز به وزارت امور اقتصادی و دارایی و در استان به اداره کل امور اقتصادی و دارایی استان مربوطه ارسال و یک نسخه آن را به واحد متبوع ارسال و نسخه آخر را نزد خود نگهداری می‌نماید. 

ماده ۱۰) دفاتر اموال باید بدون خدشه و قلم خوردگی ثبت و نگهداری شود و هر گاه اشتباهی در ثبت اقلام رخ دهد، امین اموال مکلف است توضیح لازم را به امضای خود در ستون ملاحظات در مقابل نام مال قید نماید. 

ماده ۱۱) در پایان سال مالی امین اموال ذیل آخرین ردیف ثبت شده دفاتر اموال را بسته و امضا می‌نماید و از صفحه بعدی همان دفاتر جهت ثبت مشخصات اموال سال مالی بعد استفاده خواهد نمود. 

تبصره) ثبت مراتب حذف هر قلم از اموال فرستاده در دفاتر بایستی در مقابل مشخصات رسیده همان مال انجام شود. 

ماده ۱۲) آن دسته از دستگا‌ههای دولتی مشمول این آیین نامه که با توجه به طبع و ماهیت برخی از اموال دولتی از قبیل اموال موزه ها، كتب كتابخانه ها و انواع كالای انبارها، برای حفظ و حراست و تنظیم و نگهداری حساب و تحویل آن‌ها از روش‌های خاصی استفاده می‌نمایند با موافقت وزارت امور اقتصادی و دارایی در مورد این قبیل اموال بجای استفاده از روش‌های مقرر در این آیین نامه روش‌های مربوط را اعمال خواهند نمود.

ماده ۱۳) امین اموال مکلف است اموال منقول امانی رسیده را بلافاصله بدون تخصیص برچسب در دفتری که نمونه آن توسط وزارت امور اقتصادی و دارایی تعیین می‌شود ثبت و فهرست آن‌ها را در فرم مربوط که به تایید ذیحساب یا اداره مجاز از طرف او نیز رسیده است، در سه نسخه تنظیم و یک نسخه را توسط ذیحساب و حسب مورد به وزارت امور اقتصادی و دارایی استان و نسخه دوم را به واحد متبوع ارسال و نسخه سوم را نزد خود نگهداری نماید.
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ماده ۱۴) پس از انقضای زمان تعیین شده برای استفاده از مال امانی ، امنای اموال واحدهای گیرنده و دهنده مال امانی مکلفند به منظور استرداد مال مذکور ، مراتب را به موقع به واحدهای متبوع خود کتباً گزارش نمایند. درصورت استرداد مال باید صورت جلسه لازم مطابق نمونه مربوط در چهار نسخه تنظیم و پس از تأئید ذیحساب و یا افراد مجاز از طرف او نسخه ای به هر یک از واحدهای متبوع و دو نسخه دیگر آن به تحویل دهنده و تحویل گیرنده تسلیم شود.

ماده ۱۵) امین اموال (انبار دار) مکلف است در آخر هر سال نسبت به شمارش موجودی اموال تحت ابوابجمعی خود با حضور نماینده رئیس دستگاه اجرایی ذیربط مطابق فرمی که از طرف وزارت امور اقتصادی و دارایی تعیین می‌گردد در سه نسخه اقدام و پس از تأیید رئیس اداره و ذیحساب مربوط حداکثر تا فروردین ماه سال بعد نسخه اول را حسب مورد در مرکز به اداره کل اموال دولتی و در استان‌ها به اداره کل امور اقتصادی و دارایی استان مربوط تحویل و نسخه دوم را به واحد متبوع خود ارسال و نسخه سوم را نزد خود نگهداری نماید. 

ماده ۱۶) امین اموال مکلف است فهرست مشخصات اموال غیر منقول ابوابجمعی خود را حداکثر ظرف مدت شش ماه پس از ابلاغ این آیین نامه تهیه و به ذیحسابی مربوط ارسال و تغییرات بعدی را بلافاصله گزارش نماید.

ماده ۱۷) چنانچه امین اموال منصوب شده بر اساس ماده (۳۴) قانون محاسبات عمومی کشور، همان جمعدار قبلی اموال باشد امین اموال باید در دفاتر مورد عمل شروع فعالیت خود را با سمت امین اموال و براساس این آیین نامه مشخص و تفکیک نماید و در مواردی که واحد مربوط قبلاً دارای جمعدار اموال بوده و امین اموالی غیر از جمعدار قبلی برای آن در نظر گرفته شود جمعدار سابق مکلف به تحویل اموال ابوابجمعی خود به امین اموال با تنظیم صورت جلسه‌ای که به امضای رئیس واحد و ذیحساب مربوط یا نمایندگان آن‌ها رسیده باشد خواهد بود، یک نسخه از صورت جلسه مزبور برای ذیحساب ذیربط ارسال و نسخه دیگر نزد امین اموال نگهداری می‌شود. 
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ماده ۱۸) در صورتی که امین اموال تغییر سمت یافته یا به نحوی از انحاء سمت امین اموالی از وی سلب شود مکلف است به ترتیب مقرر در ماده (۱۷) این آیین نامه نسبت به تحویل اموال ابوابجمعی خود به امین اموال جدید اقدام نماید. 

تبصره) در مواردی که امین اموال یا جمعدار سابق موضوع ماده (۱۷) این آیین نامه از تحویل ابوابجمعی خود به امین اموال جدید استنکاف نماید یا به هر علت حضور وی برای تحویل اموال تحت ابوابجمعی میسر نباشد تحویل اموال و دفاتر و سوابق مربوط با حضور رئیس واحد و ذیحساب مربوط یا نمایندگان آن‌ها و نماینده دیوان محاسبات کشور انجام خواهد شد. تحویل و تحول موضوع این تبصره مانع از رسیدگی واحد ذیربط در مورد علت استنکاف یا عدم حضور امین اموال یا جمعدار سابق و اقدامات قانونی لازم در این زمینه نخواهد بود.

ماده ۱۹) امین اموال مکلف است صورت اموال منقول غیر مصرفی موجود در هر اطاق یا محل را با ذکر مشخصات کامل در سه نسخه تنظیم و پس از امضای خود و یک نفر از کارکنان واحد ذیربط که از طرف رئیس اداره مربوط معرفی شده است، تنظیم و یک نسخه آن را نزد خود نگهداری و نسخه دوم را به کارمند مذکور تحویل و نسخه سوم را در اطاق یا محل مربوط الصاق و با اطلاع قبلی امین اموال ذیربط مجاز می‌باشد و کارکنان فوق الذکور که صورت اموال به امضای آن‌ها می‌رسد، مکلفند قبل از هر نوع نقل و انتقال و جابجایی و هم چنین در صورت بروز کسری و نقصان در اموال مزبور مراتب را از طریق رئیس یا کارمند ارشد واحد ذیربط برای اقدامات لازم کتباً به امین اموال مربوط اعلام نمایند.

تبصره) امین اموال می‌تواند به تشخیص و موافقت رئیس هر واحد اموال منقول غیر مصرفی را که براساس وظایف و مأموریت‌های محوله مورد استفاده یک یا چند نفر از کارمندان می‌باشد و حفظ و حراست این قبیل اموال با توجه به حجم یا سایر خصوصیات آنها توسط یک نفر از کارکنان مذکور مقدور باشد (مانند دوربین و ماشین حساب و نظایر آن) با اخذ رسید ذیل صورت مشخصات اموال مزبور به کارمند مربوط بسپارد. صورت مشخصات مورد اشاره در سه نسخه 
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تنظیم و نسخه اول آن نزد امین اموال نگهداری و نسخه دوم به تحویل گیرنده تسلیم و نسخه سوم در اطاق یا محل مربوط الصاق خواهد شد. 

کارمندانی که اموال موضوع این تبصره به آن‌ها سپرده می‌شود تا زمانی که بر طبق وظایف و مأموریت‌های محوله اموال مذکور را در اختیار دارند در مورد حفظ و حراست آن‌ها مسئول هستند و مکلفند این قبیل اموال را بلافاصله پس از رفع نیاز اداری یا تغییر سمت یا بازنشستگی با اخذ رسید به امین اموال مربوط تحویل نمایند.

ماده ۲۰) دستگاه‌های دولتی مکلفند با همکاری وزارت امور اقتصادی و دارایی نسبت به تنظیم و اجرای برنامه‌های آموزشی لازم برای امنای اموال و سایر ماموران مربوط به منظور فراهم آوردن موجبات حسن اجرای وظایف و مسئولیت‌هایی که در رابطه با اموال دولتی تحت اختیار به عهده آن‌ها محول می‌باشد اقدام نمایند.

ماده 21) امین اموال مکلف است در صورت مفقود شدن یا از بین رفتن یا وارد شدن خسارت به مال ناشی از سیل، زلزله، سرقت یا آتش سوزی یا هر علت دیگر مراتب را کتباً به واحد ذیربط اطلاع دهد تا پس از گواهی رئیس واحد مزبور مراتب به وزارتخانه یا مؤسسه دولتی مربوط برای رسیدگی و اقدام لازم گزارش گردد. 

ماده ۲۲) امین اموال اوراق بهادار که مسئولیت حراست و تحویل و تحول و تنظیم حساب اوراق در حکم وجه نقد را به عهده دارد، وظایف خود را با رعایت این آیین نامه و براساس دستورالعملی که توسط وزارت امور اقتصادی و دارایی تهیه و ابلاغ می‌گردد زیر نظر ذیحساب انجام خواهد داد.

ماده 23) با توجه به اهمیت وظایف و مسئولیت‌های امنای اموال و ضرورت حفظ و حراست اموال دولتی که قسمتی از بیت‌المال را تشکیل می‌دهد، سازمان امور اداری و استخدامی کشور موظف است فوق العاده شغل امین اموال و شغل موزه دار را که از لحاظ رعایت مسئولیت‌های موضوع این آیین نامه در حکم امین اموال می‌باشد و هم چنین موارد نظیر را به نحوی پیش بینی نمایند که انگیزه جذب افراد واجد صلاحیت برای مشاغل مذکور فراهم گردد.

حسن حبیبی

معاون اول رئیس جمهور
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